                                 广油教〔2018〕25 号

关于做好2017-2018学年第二学期
期末考试工作的通知
各二级教学单位：

本学期将要进入期末考试阶段，为确保考试顺利进行，现将有关事项通知如下: 

一、各二级教学单位领导要高度重视期末考试工作，针对教师和学生分别召开两场专题会议，布置期末复习、命题、监考、阅卷等考务工作并对本单位师生员工进行考风考纪教育。要组织本单位监考人员认真学习《广东石油化工学院课程考核工作管理规定》（广油〔2017〕46号），坚决杜绝各种涉考事故和各种考试违纪行为的发生。

二、课程考核类型应与人才培养方案要求一致；所有课程的成绩评定办法与考核方式要按考试大纲执行，确保课程考核工作的科学合理、客观公证、规范有序。

三、第十八周、第十九周（2018年7月2日至7月13日）是期末考试时间，所有课室都用于安排考试。因此，第十八周、第十九周仍安排有课程的教师要提前做好课程的调整。

四、各二级教学单位要按要求及时提交监考员名单和考试试卷。更换监考员，要在考前报考务科备案。期末考试周内的全校性公共课和跨院（系）课程考试试卷要提前30个工作日交付到考务科印刷，期末考试周内其它课程考试试卷要提前15个工作日交付到考务科印刷；其余课程试卷要提前12个工作日交付到考务科印刷。由于监考员名单和考试试卷提交不及时影响到考试工作进度的，将按学校规定追究责任人的责任。

五、监考员在考试前到本院(系、部)教务员（或上学校网页）查询考场安排表，获取自己的考场编号，每个考场排名在前的“监考员一”到中专楼一楼教务处考务科领取试卷。

    六、开考前，监考员一应在黑板上抄写考场座位安排表、考试科目、考试时间、考试班级、试卷页数、监考老师姓名等考试信息，监考员二应向考生宣读《考试纪律》并提醒考生将手机、书籍、资料、袋子等考试禁带物品集中放在讲台指定位置，提醒考生检查试卷是否完整清晰。如监考员没有认真核查考生证件，导致代考事件的发生将被追究教学事故。

    七、监考员在考试过程中要将手机等通讯设备关闭，凡与考试无关的非紧急情况均不得使用手机。对考生违纪现象，监考员可用手机拍照取证。
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